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1. Objetivo   
El objetivo del presente Instructivo de Ingreso de Ordenes de RMA, es el de conocer cuáles 
son los pasos a seguir en la generación de Ordenes de Servicio para el sector de RMA a través 
de la página web de Grupo Núcleo S.A. 
 

2. Alcance 
El alcance del presente corresponde al INGRESO por parte del cliente a una Orden de 
Servicio, a partir de la necesidad de reparación de un producto.  
 

3. Procedimiento 
Para hacer más claro dicho instructivo se seccionará la manera de proceder con el servicio en 
tres etapas. Las mismas son: 
 

A- Ingreso de Orden de Servicio en RMA. 
B- Seguimiento de Ordenes de Servicio activas en RMA. 
C- Historial recientes de Órdenes de RMA y Notas de Crédito realizadas. 

 
A- Ingreso de Orden de Servicio en RMA. 

 
1. El Cliente debe ingresar en la página web de Grupo Núcleo S.A, www.gruponucleo.com.ar  

Una vez situado en la página principal, direccionarse al botón “Acceso Clientes”, hacer click 
en el icono señalado como muestra la figura 1A.  
Luego el sistema le pedirá su nombre de Usuario y Contraseña. 
Nota: En el caso de no tener Usuario y Contraseña, contactar al Ejecutivo de Cuenta. 
 

 
 
 

Figura 1A. Ingreso. 
 

http://www.gruponucleo.com.ar/
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Figura 1B. Acceso. 

 
 

2. A continuación, se debe ingresar al sistema de gestión, haciendo click en el “Usuario” y 
luego en “RMA/SOA”, como se muestra en la figura 2. 
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Figura 2. RMA. 
 
3. Seleccionar la solapa “RMA”. Aparecerá la pantalla de “Gestión de RMA” con diferentes 

opciones en el menú, si el cliente requiere una solicitud de orden para RMA, se debe 
presionar el botón “Nuevo RMA” (Ver figura 3). 
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Figura 3. Nuevo RMA. 
 

4. Luego aparecerá la ventana de inicio de “Nuevo RMA. Introducir el Contacto, Email  y 
teléfono propio en los campos correspondientes. 
Una vez ingresados los datos del cliente se debe ir al botón “Agregar Articulo” para 
comenzar la solicitud de la orden (Figura 4). 
 

 
 

Figura 4. Nuevo RMA. 
 

 

5. Una vez dentro del sistema se mostrara la pantalla correspondiente a la figura 5. 
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En esta instancia se debe completar todos campos referidos a especificaciones y características 

del producto.  

Los siguientes campos que aparecerán son: 

a) Referencia Cliente: referencia propia para identificar el producto. Ejemplo: nombre del 

cliente, orden generada por el comercio, producto de stock, Etc. 

b) Serie: corresponde al número de serie del producto involucrado por el cual se hace el 

reclamo. Si el número de serie no se encuentra en el packaging del producto se debe 

ingresar el artículo del mismo, y por ultimo si no sabe el número de articulo asociado 

se debe buscar en la Descripción del Articulo (c)). 

c) Descripción del Artículo: aparecerá automáticamente al ingresar el número de serie del 

producto o el artículo del mismo. 

d) Accesorios / Observaciones: se anotan todas las características y especificaciones en las 

que se encuentra el producto completo y su packaging. Completar accesorios que se 

envían y el estado de los mismos. 

e) Falla del Producto: descripción de la falla por la que se inicia el servicio. 

Al finalizar con los campos a completar se debe apretar el botón “Agregar” para generar la 

orden de servicio (Figura 5). 
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Figura 5. Nuevo Artículo. 

 
IMPORTANTE: 
En el caso de que el Envió del RMA sea más de un Producto no es necesario crear un 
Nuevo RMA, puede agregar más artículos desde el Botón “Agregar Articulo”.- 
El sistema le volverá a pedir los datos del nuevo ingreso como lo mencionamos en el 
“Punto 5” .- 
Al terminar de Ingresar los artículos a Enviar se los mostrara de la siguiente manera: 
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Figura 5A. Más Artículos. 

 
 
6. En el caso de requerirlo dentro del sistema, deberemos habilitar los “pop up” para permitir 

ver las ventanas emergentes. Como se muestra en la figura 6, se debe direccionar a la parte 
superior derecha de la pantalla y hacer click en el cuadro con la cruz, apretar la opción 
“Siempre permitir ventanas emergentes..” , y luego hacer click en “Listo”. 

 
Figura 6. Desactivar “Pop up”. 

 
7. Luego, se volverá a la página a anterior para mostrar la orden generada en pantalla. Se debe 

cerrar la orden para que nos permita imprimirla apretando en el botón “Guardar Orden” 
como muestra la figura 7. 
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Figura 7. Guardar Orden. 
 

8. Al guardar la orden se abre una ventana con la Orden de Servicio generada, la misma se 
debe imprimir para enviar junto con los productos a enviar a RMA. (Figura 8) 

 

 
 

 
Figura 8. Orden ingresada y ventana a imprimir. 
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9. Si no apareció la ventana que permite generar la impresión del ticket se debe volver a 
“Nuevo RMA” (punto A-3), y se encontrara el botón “Reimprimir ultima orden” para 
generar nuevamente la orden lista para ser impresa. 

 

 

 
 

Figura 9. Reimprimir ultima orden. 
 
10. Una vez que contamos con la orden impresa en papel, se la debe adjuntar al producto ya 

especificado que se desea enviar al servicio de RMA. Acercándose o Enviando el mismo a 
la Sucursal de Grupo Núcleo S.A. 
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B- Seguimiento de Ordenes de Servicio activas en RMA. 
 
1. Seguir los pasos de A-1 hasta A-2. 
2. En la pantalla de Gestión de RMA aparecerá el “Estado Actuales”, referidos a aquellos 

productos que se encuentran siendo procesados. Esta acción permite el seguimiento de los 
productos ingresados por el cliente, visualizando el estado actual de la orden. 
 

 
 
 
 

3. Los estados por los que pasará el producto serán: 
 

a) Ingreso WEB: Orden generada vía WEB, Pendiente de Ingreso a RMA. 
b) Entrada: Mercadería ya ingresada a RMA. 
c) Área Técnica: Mercadería en proceso de reparación o cola de espera a ser revisada. 
d) Finalizado: Significa que el producto ha sido procesado y se encuentra a la espera de 

la logística de entrega. 
e) Estantería Devolución: Significa pendiente de nota de crédito. 
f) Logística/Mostrador: En esta etapa la mercadería se encuentra lista para ser 

entregada al cliente. Se pueden dar dos situaciones, si es mediante Logística, un 
transporte asignado por el cliente o un comisionista, hará entrega del producto. Si es en 
Mostrador, retira el cliente el producto. 
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C- Historial recientes de Órdenes de RMA y Notas de Crédito realizadas. 
 

 


